Zarzadzenie nr 15/2024
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzeszczach
z dnia 14 listopada 2024 .

w sprawie ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzeszczach

Na podstawie § 10 pkt 5 Statutu Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzeszczach stanowigcego zatgcznik
do uchwaty nr XXXVII/278/2017 Rady Miejskiej w Brzeszczach z dnia 30 marca 2017 r., art. 24 ust.1
ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U. 2024 poz.928) zarzadzam,
CO nastepuje:
§1

Po konsultacjach z przedstawicielami oséb swiadczacych prace na rzecz Osrodka Pomocy Spotecznej
w Brzeszczach, ustalam wewnetrzng procedure dokonywania zgloszen naruszed prawa
i podejmowania dziatan nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzeszczach, zwang dalej
»Procedurg zgtoszen wewnetrznych”.

§2
Zobowigzuje osoby $wiadczgce prace na rzecz Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzeszczach
do zapoznania sie z procedurg zgtoszen wewnetrznych.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam osobom upowaznionym do przyjmowania zgtoszen
wewnetrznych i podejmowania dziatan nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzeszczach.

§4
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania go do wiadomosci osdb:

1. zatrudnionych w Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzeszczach na podstawie stosunku pracy,
przez zamieszczenie dokumentu na: Serwer OPS/Zarzadzenia Dyrektora;

2. wykonujgcych prace w Osrodku Pomocy Spotecznej w Brzeszczach lub na jego rzecz,
na podstawie innego niz umowa o prace stosunku prawnego, stanowigcego podstawe
Swiadczenia pracy lub ustug, poprzez zamieszczenie dokumentu na stronie internetowej
Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzeszczach: www.ops.brzeszcze.pl/, zaktadka: Osrodek

Pomocy Spotecznej w Brzeszczach.


http://www.ops.brzeszcze.pl/

Zatacznik do zarzadzenia nr 15/2024
Dyrektora OPS w Brzeszczach
z dnia 14 listopada 2024 r.

PROCEDURA ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Ilekro¢ w niniejszym dokumencie jest mowa o:

10.

11.

Ustawie - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow.
Sygnaliscie — nalezy przez to rozumiec osobe, o ktorej mowa w art.4 ust.1 Ustawy.
Procedurze zgtoszen wewnetrznych — nalezy przez to rozumie¢ wewnetrzng procedure
zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Brzeszczach.

Zgtoszeniu wewnetrznym — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie, o ktérym mowa w art.2 pkt

16 Ustawy.

Zgtoszeniu zewnetrznym — nalezy przez to rozumiec zgtoszenie, o ktérym mowa w art.2 pkt
17 Ustawy.

Naruszeniach prawa - nalezy przez to rozumie¢ naruszenia, o ktérych mowa w art.3 ust.1
Ustawy.

OPS — nalezy przez to rozumie¢ jednostke organizacyjng pomocy spotecznej, jakg jest
Osrodek Pomocy Spotecznej z siedzibg przy ulicy Mickiewicza 6, 32-620 Brzeszcze.
Dyrektorze — nalezy przez to rozumiec osobe kierujgcg pracg w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Brzeszczach.

Pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Osrodku Pomocy Spotecznej
w Brzeszczach na podstawie umowy o prace.

Osobie upowaznionej - nalezy przez to rozumie¢ Pracownika, ktérego Dyrektor upowaznit
do przyjmowania zgtoszen naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Brzeszczach.

Zespole — nalezy przez to rozumie¢ kolektyw Oséb upowaznionych, powotany zarzagdzeniem
Dyrektora, do obstugi zgtoszerr wewnetrznych.

Rozdziat I. Postanowienia ogdlne

§1
Procedura zgtoszen wewnetrznych reguluje tryb zgtaszania informacji o naruszeniach prawa
i podejmowania dziatan nastepczych.
Celem Procedury zgtoszen wewnetrznych jest zapewnienie prostego i skutecznego systemu
przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen o naruszeniach prawa w OPS, przy jednoczesnym
zapewnieniu skutecznej ochrony przed dziataniami odwetowymi wobec Sygnalisty.
Procedura zgtoszenn wewnetrznych ma zastosowanie do osdb $wiadczacych prace na rzecz
OPS w przesztosci i obecnie oraz do oséb ubiegajgcych sie o prace na podstawie stosunku
pracy, atakze innego stosunku prawnego, stanowigcego podstawe Swiadczenia pracy
lub ustug w OPS.
Dyrektor gwarantuje, ze Procedura zgtoszenn wewnetrznych oraz zwigzane z przyjmowaniem
zgtoszen przetwarzanie danych osobowych uniemozliwiajg nieupowaznionym osobom
uzyskanie dostepu do informacji objetych zgtoszeniem oraz zapewniajg ochrone poufnosci
tozsamosci Sygnalisty, osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie oraz osoby trzeciej, wskazanej
w zgtoszeniu.



Rozdziat Il. Uprawnienie do przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen wewnetrznych

§2
1. Zgtoszenia wewnetrzne w OPS przyjmuje i rozpatruje Zespét powotany zarzadzeniem

Dyrektora, w sktad ktérego wchodzg Osoby upowaznione.

Zespot podlega bezposrednio Dyrektorowi.

Osoby upowaznione:

3.1 przed podjeciem dziatan, sktadajg pisemne oswiadczenie o zachowaniu tajemnicy
w zakresie informacji i danych osobowych, ktére uzyskaty w ramach przyjmowania
i weryfikacji zgtoszen wewnetrznych oraz podejmowania dziatan nastepczych, takze
po ustaniu stosunku pracy;

3.2 przed analizg konkretnego zgtoszenia sktadajg pisemne oswiadczenie o bezstronnosci
i niepozostawaniu w szeroko rozumianym konflikcie intereséw.

4. Zespot, w ramach zadan wynikajgcych z Procedury zgtoszen wewnetrznych:

4.1 prowadzi rejestr zgloszen wewnetrznych, ktérego wzdor stanowi zatgcznik nr 1
do Procedury zgtoszen wewnetrznych,

4.2 w terminie 7 dni od dnia otrzymania zgtoszenia, potwierdza Sygnaliscie fakt przyjecia
zgtoszenia wewnetrznego, na druku stanowigcym zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych, chyba ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu, na ktdry nalezy
przekazac¢ potwierdzenie;

4.3 przyjmuje, przygotowuje oraz wysyta korespondencje, w tym za posrednictwem
dedykowanego adresu e-mail;

4.4 podejmuje dziatania nastepcze, o ktérych mowa w §7 pkt 1,2,3,5,6 Procedury zgtoszen
wewnetrznych;

4.5 przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng nie pdzniej niz do 3 miesiecy od dnia
potwierdzenia przyjecia zgtoszenia wewnetrznego, a w przypadku nieprzekazania
potwierdzenia w zwigzku z niepodaniem przez Sygnaliste adresu do kontaktu, na ktéry
nalezato przekaza¢ potwierdzenie — nie pdzniej niz 3 miesigce od uptywu 7 dni od
dokonania zgtoszenia wewnetrznego, chyba, ze Sygnalista nie podat adresu do kontaktu,
na ktéry nalezy podaé informacje zwrotng;

4.6 agreguje oraz archiwizuje dokumentacje w miejscu zabezpieczonym przed dostepem
0s6b nieupowaznionych.

5. Dyrektor zapewnia Zespotowi niezbedne urzadzenia techniczne, materiaty biurowe
oraz pomieszczenie do realizacji zadan wynikajgcych z Procedury zgtoszen wewnetrznych.

Rozdziat Il. Sposéb przekazania zgtoszenia wewnetrznego przez sygnaliste

§3
1. Zgtoszenia wewnetrznego sygnalista dokonuje w formie pisemnej papierowej, na druku

stanowigcym zatgcznik nr 2 do Procedury zgtoszet wewnetrznych, poprzez:

1.1 przestanie zgtoszenia w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,SYGNALISTA”, na adres:
Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzeszczach, ul. Mickiewicza 6, 32-620 Brzeszcze,
lub

1.2 ztozenie zgtoszenia w zaklejonej kopercie z napisem ,,SYGNALISTA”, w sekretariacie OPS,
pietro Il, pok.206.



2.

Pracownik sekretariatu OPS przyjmujacy poczte, niezwtocznie przekazuje do Zespotu koperte,
o ktérej mowa w ppkt 1.1 1.2 niniejszego paragrafu.

8§84

Anonimowych zgtoszern wewnetrznych nie rozpatruje sie.

Rozdziat lll. Sposéb podejmowania dziatan nastepczych

§5

Zespdt podejmuje dziatania nastepcze nie pdzniej niz w ciggu 10 dni roboczych od dnia

powiadomienia Sygnalisty o przyjeciu zgtoszenia wewnetrznego.

§6

Dziatania nastepcze w OPS realizowane sg w nastepujacych etapach:

1.

Weryfikacja zgtoszenia — Zespo6t weryfikuje informacje bedace przedmiotem zgtoszenia
w celu oceny ich prawdziwosci, utrzymuje dalszg komunikacje z Sygnalistg, w tym wystepuje
o dodatkowe informacje od Sygnalisty, aby ustali¢, czy sprawa podlega dalszemu
dochodzeniu,

Podjecie czynnosci niecierpigcych zwloki — Zespdt szybko i sprawnie, z zachowaniem
nalezytej starannosci, podejmuje dziatania uniemozliwiajgce ewentualne zacieranie
dowoddéw istotnych dla rozpatrzenia sprawy, m.in. zabezpiecza sprzet stuzbowy idane
zgromadzone na dyskach tego sprzetu, informuje Dyrektora o naruszeniu prawa
w czynnosciach zawodowych,

Podjecie czynnosci wyjasniajacych - jesli Zespot uzna zgtoszenie za wiarygodne,
przeprowadza postepowanie wyjasniajgce w celu ustalenia faktéw, np. przeglada
dokumenty, analizuje systemy informatyczne, przestuchuje swiadkéw, rozmawia z Sygnalistg
i 0sobg podejrzang o naruszenie prawa, a nastepnie formutuje rekomendacje, ktére pozwolg
usunac stwierdzone nieprawidtowosci lub zapobiec ich powstaniu w przysztosci i przekazuje
je Dyrektorowi.

Podjecie dziatan naprawczych — na podstawie ustalen i rekomendacji, o ktérych mowa w pkt
3 niniejszego paragrafu, Dyrektor podejmuje dziatania naprawcze, np. zmiany
w procedurach, dyscyplinarne ukaranie oséb odpowiedzialnych za naruszenia, wdrozenie
dodatkowych s$rodkow kontrolnych, zgtoszenie sprawy do organdw zewnetrznych,
a w konsekwencji wniesienie oskarzenia czy wszczecie kontroli lub postepowania
administracyjnego.

Informowanie Sygnalisty o wynikach — Zespdét, w terminie, o ktérym mowa w § 2 pkt 3 ppkt
3.7 Procedury zgtoszen wewnetrznych, przekazuje Sygnaliscie informacje zwrotng o tym, ze
jego zgtoszenie zostato zbadane i jakie kroki zostaty podjete.

Raport koncowy — Zespdt, na druku stanowigcym zatgcznik nr 4 do Procedury zgtoszen
wewnetrznych, tworzy raport koncowy dokumentujacy caty proces dziatan nastepczych.
Monitoring i ocena skutecznosci podjetych dziatan naprawczych — Dyrektor monitoruje
wdrozone dziatania naprawcze, ocenia ich skutecznos¢, a w razie koniecznosci implementuje
inne rozwigzania minimalizujgce wystepowanie ryzyka.



Rozdziat IV. Dokonywanie zgtoszen zewnetrznych

§7
1. Informacja o naruszeniu prawa moze by¢ zgtoszona w kazdym przypadku réwniez do Rzecznika
Praw Obywatelskich albo organdw publicznych oraz — w stosownych przypadkach — do instytucji,
organdw lub jednostek organizacyjnych Unii Europejskiej, z pominieciem Procedury zgtoszen
wewnetrznych i bez dokonania zgtoszenia wewnetrznego.
2. Zgtoszenie, o ktdrym mowa w pkt 1 niniejszego paragrafu nie skutkuje pozbawieniem Sygnalisty
ochrony gwarantowanej Ustawa.

Rozdziat V. Postanowienia koricowe
§8
1. W sprawach nieuregulowanych Procedurg zgtoszern wewnetrznych stosuje sie odpowiednio
przepisy powszechnie obowigzujgce w zakresie ochrony sygnalistow.
2. Zmiany Procedury zgtoszen wewnetrznych dokonuje sie w tym samym trybie jak jej utworzenie.



REJESTR ZGtOSZEN WEWNETRZNYCH

Zatacznik nr 1 do
Procedury zgtoszen wewnetrznych
w OPS w Brzeszczach

Numer zgtoszenia

Przedmiot naruszenia prawa

Dane osobowe sygnalisty

Dane osoby, ktorej dotyczy
zgtoszenie

Adres do kontaktu sygnalisty

Data dokonania zgtoszenia

Informacja o podjetych
dziataniach nastepczych

Data zakonczenia sprawy

Termin usuniecia danych
osobowych i zniszczenia
dokumentdéw zwigzanych ze
zgtoszeniem.




Zatacznik nr 2 do
Procedury zgtoszen wewnetrznych
w OPS w Brzeszczach

Piecze¢ nagtowkowa OPS

miejscowosc i data

POTWIERDZENIE PRZYJECIA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Pani/Pan

adres Sygnalisty do korespondencji

Niniejszym potwierdzam przyjecie zgtoszenia wewnetrznego o naruszeniu prawa, dokonanego przez

PaNIg/Pana W AU ...ccccieecieciie ettt sttt seas e et b e st ebs bbb et esssnabessteantens sbesens
(data wptywu zgtoszenia do Osrodka Pomocy Spotecznej w Brzeszczach)
czytelny podpis Osoby upowaznionej
Informacja o przetwarzaniu Pani/Pana danych osobowych
Zgodnie z art.13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz.UE L 119 z 04.05.2016, str.1, ze. zm.), zwanego

dalej ,,RODQ”, informujemy, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Osrodek Pomocy Spotecznej w Brzeszczach
ul. Mickiewicza 6, 32-620 Brzeszcze, tel. 3221 11 251, sekretariat@ops.brzeszcze.pl,
reprezentowany przez Dyrektora, Ewe Zarycka - Nikiel



mailto:sekretariat@ops.brzeszcze.pl

We wszystkich sprawach dotyczacych ochrony danych osobowych, ma Pani/Pan prawo
kontaktowac sie z naszym Inspektorem Ochrony Danych, Arturem Baranowskim, na adres e-mail:
iod@ops.brzeszcze.pl

Celem przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest przyjecie zgtoszenia o naruszeniu prawa,
podjecie dziatan naprawczych oraz dokumentowanie tego zgtoszenia, a a podstawg prawng
do przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art.8 ust.4 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r.
o ochronie sygnalistow (Dz.U.2024 poz.928), tejze ustawy.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych s3 pracownicy Administratora dziatajagcy z jego
upowaznienia.

Pani/Pana dane osobowe przechowywane sg przez 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego,
w ktédrym zakonczono dziatania nastepcze lub po zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi
dziataniami. Po tym czasie Pani/Pana dane osobowe zostang usuniete, a dokumenty zwigzane
ze zgtoszeniem zostang zniszczone.

Ma Pani/Pan prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, uzyskania ich
kopii, prawo do ograniczenia ich przetwarzania oraz prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: kancelaria@uodo.gov.pl).

Ponadto, ma Pani/Pan prawo do wniesienia sprzeciwu co do przetwarzania danych,
a Administratorowi nie wolno juz przetwarzac¢ tych danych osobowych, chyba ze wykaze on
istnienie waznych, prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych wobec
Panstwa interesdw, praw i wolnosci lub podstaw do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.
Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne do przyjecia zgtoszenia
wewnetrznego, bowiem anonimowe zgtoszenia wewnetrzne nie sg rozpatrywane.



Zatacznik nr 3 do
Procedury zgtoszen wewnetrznych
w OPS w Brzeszczach

I.  WYPEtNIA SYGNALISTA

ZGLOSZENIE NARUSZENIA PRAWA

Nazwisko i imie Sygnalisty:

Adres Sygnalisty do kontaktu, na ktéry
nalezy wystaé potwierdzenie przyjecia
zgtoszenia oraz informacje zwrotng (np.
adres pocztowy, e-mail)

Wskazanie dziatania lub zaniechania niezgodnego z prawem lub majgcego na celu obejscie prawa
dotyczacego (zaznaczy¢ odpowiednie): korupcji; zamowien publicznych; ustug, produktéw i rynkéw
finansowych; przeciwdziatania praniu pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu; bezpieczerstwa
produktow i ich zgodnosci z wymogami; bezpieczenstwa transportu; ochrony srodowiska; ochrony
radiologicznej i bezpieczenstwa jgdrowego; bezpieczeristwa zywnosci i pasz; zdrowia i dobrostanu
zwierzat; zdrowia publicznego; ochrony konsumentdéw; ochrony prywatnosci i danych osobowych;
bezpieczenstwa sieci i systemow teleinformatycznych; intereséw finansowych Skarbu Panstwa
Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej; rynku
wewnetrznego Unii  Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad konkurencji i pomocy
panstwa oraz opodatkowania osdb prawnych; konstytucyjnych wolnosci i praw cztowieka
i obywatela - wystepujgce w stosunkach jednostki z organami wtadzy publicznej i niezwigzane
z dziedzinami wskazanymi wyzej.

Data i miejsce zaistnienia naruszenia
prawa

Data i miejsce pozyskania informacji
0 haruszeniu prawa

Opis konkretnej sytuacji lub
okolicznosci stwarzajacych mozliwosci
wystgpienia naruszenia prawa

Kogo dotyczy naruszenie prawa (imie
i nazwisko, komdrka organizacyjna,

stanowisko pracy, itp.)




Wskazanie ewentualnych swiadkéw
naruszenia prawa

Dowody i informacje, jakimi dysponuje
Sygnalista, ktére mogg okazac sie
pomocne w procesie rozpatrywania
zgtoszenia

1. Zgtaszam naruszenie prawa jako (odpowiednie podkreslic): pracownik; byly pracownik; osoba
ubiegajaca sie o zatrudnienie; osoba swiadczgca prace /ustuge na innej podstawie niz stosunek
pracy (w tym na podstawie umowy cywilnoprawnej); stazysta/byty stazysta; praktykant/byty
praktykant.

2. Wpyrazam zgode na ujawnienie moich danych osobowych nieupowaznionym osobom (zaznaczy¢
odpowiednie): TAK/NIE

(data, podpis Sygnalisty)

Il. WYPELNIA OSOBA UPOWAZNIONNA DO PRZYJECIA ZGtOSZENIA | PODEJMOWANIA DZIAtAN
NASTEPCZYCH

Prezentata

Oswiadczam, ze w stosunku do Sygnalisty jestem bezstronna(y) i nie pozostaje w szeroko
rozumianym konflikcie interesow.

L e e et e s nte e et te e erte st ae e teeeteeesaes
(czytelny podpis Osoby upowaznionej)

2 e e ettt e e e e et et aee st ee et e e te et bee st aen srraenns
(czytelny podpis Osoby upowaznionej)

B et ee et ee e ee e eea—e e eabae e et aeaaaeeebate e s bee araeeateaenaeeetbeeeeraenan

(czytelny podpis Osoby upowaznionej)




Zatacznik nr 4 do
Procedury zgtoszen wewnetrznych
w OPS w Brzeszczach

RAPORT Z ROZPATRZENIA ZGtOSZENIA WEWNETRZNEGO

Numer zgtoszenia z rejestru zgtoszert wewnetrznych

Opis zgtoszonych naruszen prawa

Skutek weryfikacji zgtoszenia

Podjete czynnosci niecierpigce zwtoki

Podjete czynnosci wyjasniajgce

Rekomendacje, ktdre pozwolg usunaé stwierdzone nieprawidtowosci lub zapobiec ich powstaniu
w przysztosci

Poinformowanie Sygnalisty o wynikach

Data sporzadzenia raportu Czytelne podpisy Oséb upowaznionych
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